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1 PREAMBULO

O Ministério da Educacao participa em varias dimensdes na dindmica de modernizacao administrativa dos servigos publicos promovida pela Agéncia

de Modernizacao Administrativa.

A iniciativa Matricula Electronica é uma dessas vertentes, que tem como objectivo principal a criacdo do processo individual do aluno que entra no 1°
ano de escolaridade e que o vai acompanhar ao longo do seu percurso escolar. A iniciativa Matricula Electrénica esta fortemente vinculada ao espirito
dos novos servicos electrénicos disponibilizados ao cidadao, nomeadamente o Cartao de Cidadao, um projecto dinamizador de modernizacao da
Administracdo Publica, que na sua dimensao agregadora, junta num s6 documento as chaves indispensaveis ao relacionamento rapido e eficaz dos
cidadaos com os diferentes servicos publicos. Na sua vertente digital, o Cartdao de Cidadao promove o desenvolvimento das transacgoes electronicas
dando-lhes seguranga na autenticacao através de assinatura electronica. A Matricula Electronica € um processo de preenchimento mais expedito,

seguro, de facil monitorizacao e com permanente disponibilidade.

O acesso a Matricula Electrénica faz-se através do Portal das Escolas, www.portaldasescolas.pt na opgao “Matricula Electrénica”, sendo que a

autenticacao no Portal das Escolas é feita com as credenciais de acesso que o estabelecimento ja possui e usa para outras finalidades.

Para os Encarregados de Educacao que nao possuam Cartao de Cidadao, o estabelecimento de ensino devera disponibilizar uma ficha de inscricao
com todos os campos requeridos pela aplicacao Matricula Electrénica, para o Encarregado de Educacao preencher e ser carregada a posteriori na

aplicacao.
Os prazos para as matriculas decorrem entre 15 de Abril e 15 de Junho.

O presente documento apresenta um conjunto detalhado de instrucdes sobre como efectuar os passos necessarios para a matricula no Portal das

Escolas. Aconselha-se a sua consulta ao longo do processo de preenchimento do formulario de matricula.
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2 UTILIZACAO PELOS SERVIGOS ADMINISTRATIVOS DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO

2.1 Matricula Electrénica - Acesso através do Portal das Escolas

Para efectuar o acesso a aplicacdo Matricula Electrénica, os servicos administrativos devem fazer login no Portal das Escolas.

55|~ [iiPortal das Escolas - Pégina L., |Ei1pc.rta| das Escolas - Pagin. . x| | & v B 0 [ @= - Pagina~ Seguranca

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Freguentes | Ligacies Uteis | Contacto Registo

POrtal daS UWHilizador

escolas

sery. 203125@portaldazezcolaz. pt |
E2QUIZAr RECUr20:

.ooo| | Entrar

Recuperar Palawvra-chave

Inicio Escolas Recursos Moticias e.Escolinha Matricula Electranica

| bod b4 bd bod hd |

Video Imagem

Fig. 1a - Acesso ao portal das escolas

Escolha a sua opgao

Colecacdo Manual de Alunos em Escolaz Registar nova matricula

Fig. 1b - Botbes de opcao para a escola.
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A partir da aplicacao é possivel proceder a colocagdo manual dos alunos em escolas ou registar uma nova matricula. Caso nao existam quaisquer

matriculas registadas na escola, nao sera listado qualquer processo.

2.1.1 Lista de matriculas

Quando ja existem processos de matricula carregados, a pagina inicial apresenta a listagem desses processos com o respectivo estado.

Matricula Electrdnica s Matricula Electronica

0203172011 1838 FTEE9E54L 15 CARLOS GOMES MARQLUES ALMEID, Entregue
040172011 0849 ARAPXIIIIN JOSE MOTA, Em preenchinenta Cortinuar Preenchimenta
040172011 0855 123456759 Fui Manuel Entredue

Colocagdo Manual de Alunos em Escolas Registar nova matricula tanual de |tilizador

Fig. 2 - Listagem das matriculas registadas na escola.

2.1.2 Consulta de estado

Para consultar o estado de uma matricula devera pressionar sobre o estado actual da matricula que pretende consultar, na coluna “Estado da
matricula”. Por exemplo, para consultar o estado da matricula do aluno “Carlos Gomes Marques Almeida”, na fig. 2, devera pressionar sobre a palavra

“Entregue” na coluna “Estado da matricula”.
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hiatricula Electranica » Matricula Electranica

Estado da matricula

rmero de documento de idertificagso | TTE8095547Z5

Mome do auno | CARLOE GOMES MARGIUES ALMEIDA, |
Estado da matricula | Colocado - finalizado |
Data do estado | 040172011 0726 |
Colocado na escol | E=cola Basica de Vila Mova de Baronia, &lvito |
Ohzervacies

Fig. 3 - Consulta ao estado de uma matricula.

2.1.3 Anular uma matricula em preenchimento

Caso seja necessario, € possivel anular uma matricula que esteja em preenchimento. No fundo do formulario existe um botdo para o efeito,

identificado como “Anular”.

Matricula Electrénica Manual do Utilizador Escolas (v.1.0) pag. 5/44



Estado da matricula

Mmero de documento de identificaco |

Mome do aluno |

|
|
Estado da matricula | Em preenchimernto |
|
|

Diata o estado | 04012011 11:06
Colocado na escola | Ajnda ndo ha informagdo sobre colocagies
Observacies

Editar Anexos Anular W olttar

Fig. 4a - Detalhe do estado da matricula e botdes de “Editar”, “Anexos”, “Anular” e “Voltar”

Ao pressionar “Anular” surge uma pergunta de seguranca. Caso pretenda anular a matricula, devera pressionar o botao “Sim”. Em caso de engano,
devera pressionar o botdo “Nao”.

Anular matricula

Tem a certeza de que deseja anular a matricula?
Sim Mao

Fig. 4b - Pergunta de seguranca
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2.2 Registo de uma nova Matricula

2.2.1 Navegacao nos formularios

A navegacao pelos varios passos do registo de matricula € visivel no topo de cada formulario onde sdo mostrados 0s passos que sS40 necessarios

efectuar, assim como o passo onde esta posicionado.

,1 Lrados do Lrados do Ezcolas Lades do pai [ados da mie Anexos Finalizar
encarmegado de aluno
educagdo

Fig. 5a - Detalhe do topo do formulario com os 7 passos que compdem o processo de matricula

O primeiro passo € o de preenchimento dos dados do encarregado de educacao. A parte inferior do formulario contém os botées de navegacao do
formulario, como os da fig. 5b e 5¢. No passo 1 apenas sao apresentados os botdes constantes da Fig. 4b. Nos passos seguintes estarao presentes os

botdes visiveis na Fig. 5c.

Yoltar & colocacdo Manual de &lunos em Escolas Gravar e passo seguinte

Fig. 5b - Detalhes do fundo do formulario

Nos passos seguintes as trés opcoes ja sao apresentadas.

Gravar e passo anterior Yoltar § colocacio Manusl de 8lunos em Ezcolas Gravar e pazso seguinte

Fig. 5¢ - Detalhes do fundo do formulario
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2.2.2 Informacao obrigatéria e outras validagdes

Os varios formularios utilizados durante o processo de matricula contém varios elementos de informacao que sao de preenchimento obrigatério.

Estes casos sao assinalados com um asterisco (*) a vermelho junto do respectivo campo. A figura seguinte ilustra um exemplo de um campo

obrigatério.
Mome Praprio®

Fig. 6a - Exemplo de um campo de preenchimento obrigatério assinalado com um asterisco a vermelho

Caso o utilizador tente avancgar para um passo seguinte sem ter preenchido algum campo obrigatério, 0 mesmo é indicado na forma de um erro junto

ao respectivo campo e no topo da pagina. Esta informacao sera também mostrada no topo dos varios formularios,

Oz campos aszinalados com asterizoo (* ) 280 de preenchimento obrigatario

Exiztem erros de preenchimento do formulario. Sueira, por favar, rever 0z dados errados azsinalados

Fig. 6b - Mensagem de erro no topo do formulario

hioracds® Ezte campo & de preenchimento obrigatario

Fig. 6¢c - Mensagem de erro junto ao campo

Matricula Electronica Manual do Utilizador Escolas (v.1.0) pag. 8/44



2.2.3 Recolha de dados pessoais a partir do Cartao de Cidadao

O Cartao de Cidadao guarda de forma digital os dados pessoais do seu detentor. Para que o preenchimento automatico de alguns dos dados do

=AY

formulario possa ser feito, devera pressionar o botao “Obter dados pessoais do Cartdo de Cidadao”. Este procedimento exige que o posto de recolha

esteja equipado com um leitor de Cartdo do Cidadao e que o utilizador tenha em sua posse os PIN necessarios para autorizar os diferentes acessos.

Chter dados pessoais do Cartdo de Cidadao

Fig. 7 - Botao para obtencao dos dados pessoais a partir do cartao do cidadao.

Os PIN de acesso sao disponibilizados juntamente com o Cartao de Cidadao, devendo ser introduzidos pelo utente.

2.2.4 Recolha de morada a partir do Cartao de Cidadao

Ao pressionar o botdo “Obter dados de morada do Cartdo de Cidadao” sera mostrada uma caixa de didlogo solicitando a introducao do PIN da Morada.

Chter dados de marada do Cartdo de Cidaddo
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v & Cartdo de Cidadao | X

v e RO G

Introduza o seu codigo PIN de morada.

Cadign PIM

o

Fig. 8a - Botdo para “Obter os dados de morada do Cartdo de Cidadao” e caixa de didlogo para introducéo do PIN

. . Falba na leftura do Cartdo de Cidadio,

Ohter dados de morada do Cartéo de Cidaddo werifigue, por favor, 2e o letor de Cartdo de Cidaddo se encontra ligado a0 computador & 58 o Cartéo

: : de Cidaddo se encortra correctaments inserido.

Certifique-se, também, de gue s aplicagdo do cartdo de cidaddo (middlevware) =e encontra instalada
no computador que estd & utilizar.

Fig. 8b - Erro de leitura do Cartao de Cidadao

Caso exista uma falha de comunicagao com o Cartao de Cidadao sera mostrada uma mensagem de erro, conforme a imagem acima.
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2.2.5 Recolha dos dados do encarregado de educacgdo - Passo 1

No primeiro passo deverao ser introduzidos os dados do encarregado de educacao.

miatricula Electronica » Matricula Electranica

1 Lrados da Lrados do E=colas Lrados da pai Dados da mi3e Anexos Finalizar
encarregado de aluno
educagio

Dados do Encarregade de Educagio

Fig. 9a - Inicio do carregamento de dados referentes ao Encarregado de Educacao

Dados Pessoais

Ohter dados pessoaizs do Cartdo de Cidadao

Parertesco com ofa alunoss® -

rome Praprio® | |

spelidols) | |
Sexn® Escolha o sexo -

Data de nascimerto® | | [dd-mm-a&aa)

Tipo de documento® Cartdo de Cidadéo -

Fimero de documerto® | |

Fig. 9b - Dados pessoais do Encarregado de Educacao. E possivel a obtencdo destes dados através do Cartdo de Cidaddo, carregando sobre o botéo

“Obter dados pessoais do Cartao de Cidaddo”. E necesséario o PIN associado. Todos os campos desta seccdo sdo de preenchimento obrigatério
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Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 9c - Naturalidade e nacionalidade do Encarregado de Educacao

Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Distrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig. 9d - Morada de residéncia do Encarregado de Educacdo. A morada pode ser obtida através do Cartdao de Cidadao, sendo necessario o PIN

respectivo.
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Situacdo Profissional

Clasze de profizsdo®

[+] [+

Situagdo no emprego®

|
Profizséo® |
|
|

][]

Habilitag des literarias®

Local de trabalho®

Morada*

Mimero | |

AndarlLado | |

cédigoPostarr | |- [ ]

Localidade Fostal® | |

Distrito® | todos os distritos [=]
Concelho® |tndus oz concelhos El
Freguesia* |tndas as freguesias El

Fig. 9e - Situacao profissional e local de trabalho do Encarregado de Educacao. O botao “Pesquisar”, no topo desta seccao, permite aceder a uma

listagem de profissoes pré carregadas (conforme ponto 2.2.6. do Manual).
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Contactos

Correin electranico |

Pelo menos um dos cortactos telefanicos & de preenchimerto obrigatdrio®

rlimerno de telefone | |

rlimero de telemawvel | |

mimera de telefane no | |
EMprego

Fig. 9f - Contactos do Encarregado de Educacdo. Chama-se a atencao de que o preenchimento de pelo menos um dos campos dos contactos

telefénicos é obrigatorio. O campo de correio electronico é facultativo

2.2.6 Pesquisa de profissdes

A pesquisa das profissoes existente tem por base a tabela de profissdes do Instituto Nacional de Estatistica (INE). Para aceder a esta pesquisa devera

seleccionar o botdo Pesquisar que se encontra junto a area da Situagao Profissional do Encarregado de Educacao.

Matriculs Electronica » Matricula Electronica

Pesquisa de Profissdes

Indigue o texto que pretende pesguizar. Deve colocar no minimo 3 letras.

Profizz&o Pesouizar
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Pesquisa de Profissdes

Indigque o texto que pretende pesguisar. Deve colocar no minimo 3 letras.

Profizséo | prof | | Pesquizar

Profizsionaiz de nivel intermédio da medicina tradicional & complementar Seleccionar
Cutros profizsionaiz de nivel intermédio da sadde, ne. Seleccionar
Directores de outros servicos especisizados e profissionsis com fungies de comando, direcgdo ou chefia, das forgas & servigos de seguranca Seleccionar
Profizzsional paramédico Seleccionar
Qutros profizsionais da sadde, ne. Seleccionar
Profeszor dos ensinos universitario e superior Seleccionar
Profezzor dos ensinos, tecnologico, artistico e profizsional Seleccionar
Profezzor dos ensinos basico (29 e 3° cicloz) e secundario Seleccionar
Profezzor do ensino basico (12 ciclo) Seleccionar
Profes=or do ensino especial Seleccionar
Qutros professores de linouas Seleccionar
Dutros professores de misics Seleccionar
Outros professores de arte Seleccionar
Qutras profizedes elemertares, ne. Seleccionar
Avxiliar de professor Seleccionar

Fig. 10 - Pesquisa de profissoes e resultados possiveis para a palavra “prof”

Caso a profissao pretendida exista na lista exibida, devera selecciona-la pressionando o botao “Seleccionar”.
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2.2.7 Recolha dos dados do aluno - Passo 2

0 segundo passo diz respeito a recolha dos dados do aluno a matricular. Pode ser utilizado o Cartao de Cidadao do aluno (para tal sera necessario os

respectivos PIN).

Dados do 2 Diados do aluno Escolas Diados do pai Dados da mae Al
encarregado de
educacio

Para continuar o processo de matricula
insira o cartdo do cidaddo do aluno
& prima Confinuar

Continuar COM Cartéo de Cidadéo

Fig. 11a - Inicio do processo de introducdo dos dados do aluno.
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Dados do aluno

A matricdla de crianga que commplete § anos apds o dlig 16 de Selerbro, & condicional e fica dependents oa existéncla de vaga.

Dz campos azsinalados com asterizeo [ * ) 280 de preenchimento obrigatario

Ohter dados pessoaiz do Cartdo de Cidadio

Maome pragrio®

Apelidors)*

Sexo* Escolha o zexo -

Data de nascimento® [dd-mm-aa33a)
Tipo de documento® Cartéo de Cidadéo -

Mimero de documento®

SEM

Fotografia

FOTO

Drata de validade* (dd-mim-asaa)

Fig. 11b - Dados pessoais do aluno. Caso utilize o Cartao de Cidadao do aluno, é fotografia é carregada automaticamente. Caso os dados sejam
introduzidos manualmente, pode efectuar o carregamento da fotografia do aluno, clicando no botao “Modificar” que se encontra na parte superior do

espaco reservado a mesma e seleccionar o ficheiro onde se encontra a imagem.
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Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 11c - Naturalidade e Nacionalidade do aluno

Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Distrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig. 11d - Morada de residéncia do aluno. E possivel obter esta informacao a partir do Cartao de Cidadao do Aluno, sendo necessario o respectivo

PIN. Para o efeito, devera pressionar o botao “Obter dados de morada do Cartao de Cidadao”.
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Contactos

Correin electrdnico |

rimerno de telefone | |

rimera de telemayvel | |

Fig. 11e - Contactos do aluno. Nenhum destes campos é de preenchimento obrigatério

Outros elementos de identificagao

Mamero do Cartdo do Utente do Servigoe Macicnal
de Sadde*

Mamero de ldentificacSo de Seguranga Social*

|
|
Mamere de IdentificagSo Fiscal® | T |
|

Mamero da Caixa Geral de Aposentagdes |

Fig. 11f - Outros elementos identificativos do aluno

Informagao médica

Centro de Sande onde ofs alunofa =& encontra |
inscrito

Tem as vacinas em dis® @ im0 nMao

Cortacto em caso de emergéncis® |

Fig. 11g - Informagao médica do aluno
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Educagido pré-escolar

Freguentou um estabelecimento de ensino da
educagio pré-escolar?®

) sim @

Litimo estabelzcimento de ensino pré-escolar |

Peszquisar

Mamero de anos frequentados 1]

[~]

Fig. 11h - Informacao sobre o Gltimo estabelecimento de educacgao pré-escolar frequentado. O preenchimento deste campo é feito de acordo com o

ponto 2.2.8 do Manual

Outros
Tem computadar em casza? O sim ©
Tem acesso & internet em casa? @ sim ©

U8 alunofa & matricular tem necessidades

educativas especiaisy®

O glunoda @ matricular necessta de apoio social o e
ezcolar?* @ sim ©
202, slunafa recebe Ahono de Familia? O cim ©
DUA, alunofa pretende frequentar Religifio & Moral? (O sim @

@ sim ©

Fig. 11i - Outros dados de caracterizacao do aluno

Ze indicou gue o aluno tem MEE deve dirigir-se 8 sede de agrupamento com tods & documentagdo de gue disponha para
fue =& dé inicio 50 processo de referencisgo do sluno.

Informa-ze que para beneficiar de spoio dos Servigos de Accdo Socisl Escolar para o sno lectivo de 201172012, deve
ertregar a copia do comprovativo do Ezcaldo de Ahono de Familia, emiticdo pels Seguranca Social, na sede do Agrupamento
(até ao dia 30 de Junho).

2.2.8 Pesquisa de estabelecimento de ensino pré-escolar

Ao carregar no botao Pesquisar (Fig. 12a) junto ao estabelecimento de educagao pré-escolar é possivel pesquisar e seleccionar os estabelecimentos

existentes por distrito, concelho e freguesia ou por designacao, conforme Fig, 12b:

Matricula Electrénica
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Educacao pré-escolar

Freguentou um estabelecimento de ensinog da

educagio pré-escolar P @ sim O Mo
Estabelecimerto de ensinag | Pezguisar
Momero de anos freguertados 0 iy
Fig. 12a - Preenchimento do estabelecimento de ensino da educacao pré-escolar
Pesquisar estabelecimento de ensino da educagao pré-escolar
Distrita Escolha o estabelecimento de ensino da educacgio pré-escolar
todos oz distritos -
Concelhio Arterior
todos oz concelhos -
Freguesia
todas as freguesias -

Eztabelecimento de ensino

Pesquizar

Fig. 12b - Controlos de pesquisa

Utilizando os controlos de pesquisa, é possivel filtrar por distrito, concelho e freguesia e/ou aceder directamente pela designacao do estabelecimento

de ensino a informacao pretendida.
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Pesquisar estabelecimento de ensine da educagio pré-escolar

Distrito Escolha o estabelecimento de ensino da educacio pré-escolar
Faro -
Estabelecimento de ensino _
(_chncelhcn , Ezcola Basica Yale de Pedras - Albufeira Ezcolher
EAlbufeira : . ) .
; P Ezcola Basica de Caligos - Albufeira Ezcalher
Freguesia Ezcola Basica de Correeira - Albuteirs Ezcolher
todas a3 freguesias - Escola Bésica de Guia - Albufeira Escolher
Estabelecimento de ensing Ezcola Basica de Olhos de .igua - Albufeira E=zcaolher
Ezcola Basica de Paderne - Albufeirs Escolher
Fundagio Antdnio Sikva Leal - Infantario "C Blizio" Escolher
Jardim Infantil & Turma dos Traguinas E=zcaolher
Jardim Infantil &rco lris Escolher
Jardim Infantil Casinba da Tarre Escolher

==anterior 172 seguinte==
18 estabelecimentos de ensino encortrados

Fig. 12c - Resultados da pesquisa dos estabelecimentos do concelho de Albufeira.

Os resultados da pesquisa podem ser apresentados em varias paginas. O botdo “Escolher” permite seleccionar o estabelecimento pretendido.
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2.2.9 Escolha das escolas para matricula - Passo 3

Neste passo é possivel pesquisar, seleccionar e confirmar os 5 (cinco) estabelecimentos de educacdao em que deseja matricular o aluno.

Escolher os estabelecimentos de ensino

Distrifﬂ Devera escolher 5 (cinco) estabelecimentos de ensino
sl T Estabelecimento de ensino Agrupamenta -_
Concelho Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo Antdnio Wer + Adicionar
Barrelrn |L] Ezcola Basica da Cuinta Mova da Telha, Ao do Seixalinho, Barreiro E=zcolas Guinta Mova da Telha “er + Adicionar
Freguesia Ezcola Basica da Telha Mova n.® 1, Santo André, Barreiro Ezcolas Guinta da Lomba Wer + Adicionar
todss as freguesias - E=zcola Basica de Coina n®. 1, Coina, Barreiro Ezcolas de Santa Antdnio Wt + Adicionar
Estabelecimento de ensing Escola Bésica de D Luis de Mendonga Furtado, Barreiro, Barreiro Ezcolas do Barreira Wer + Adicionar
Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Ezcolas de Alvaro Yelho er + Adicionar
- Ezcola Basica de Palhaiz, Palhaiz, Barreiro Ezcolas Guinta Mova da Telha er + Adicionar
eestiiee Ezcola Basica de Penalva, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolaz de Santo Antonio er + Adicionar
Ezcola Basica de St Antdnio, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Ezcolaz de Santo Antdnio Wer + Adicionar
Ezcola Basica de Yila Cha, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo Antdnio Wer + Adicionar

==gnterior 153 seguinte==
21 estabelecimentos de enzino encontrados

Fig. 13a - Resultado da pesquisa de estabelecimentos do concelho do Barreiro.

Para seleccionar os estabelecimentos pretendidos devera carregar no botdo Adicionar. O botdo “Ver +” permite aceder aos detalhes do

estabelecimento e confirmar se de facto corresponde ao estabelecimento pretendido.

Em caso de duvida contactar a sede de Agrupamento.
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Devera escolher 3 (cinco) estabelecimentos de ensino

Estabelecimento de ensino Agrupamento

Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo &Antdnio “er +

Ezcola Basica da Guinta Mova da Telha, Afo do Seixalinho, Barreiro Ezcolas Quinta Mova da Telha “er + Adicionar
Ezcola Basica da Telha Maova n® 1, Santa André, Barreirao Ezcolas Quirta da Lombs “er + Adicionar
Ezcola Basica de Coina n®. 1, Coina, Barreiro Ezcolas de Santo &ntdnio “er + Adicionar
Eszcola Basica de D. Luis de Mendonga Furtado, Barreiro, Barreiro E=zcolas do Barreiro “er + Adicionar
Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Ezcolas de Alvaro Welho “er +

Ezcola Basica de Palhaiz, Palhais, Barreiro Ezcolas Quinta Mova da Telha “er + Adicionar
Ezcola Basica de Penalva, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo Antonio “er + Adicionar
Ezcola Basica de St* Antdnio, Santo Antdnio da Charnecs, Barreiro Ezcolas de Santo &ntdnio WEr +

Ezcola Basica de Yika Cha, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolaz de Santo Antonio Wer +

==anterior 173 seguinte==
21 estahelecimertos de ensino encontrados

Prefaréncia Estabelecimento de ensino Tem irmaos a fraquentar?

1 Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Remaowver 7 sim @ g EI

2 Ezzola Basica de Yila Cha, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Remoyver ) Sim @ nao
] Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Remover ) =im @ g n
4 Ezcola Basica de St* Antdnio, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Remowver 7 =im @ o EI

Fig. 13b - Exemplo de preenchimento com 4 estabelecimentos seleccionados. As setas na coluna mais a direita permitem a reordenacao das
preferéncias. A coluna “Tem irmaos a frequentar?” permite indicar, por estabelecimento de ensino, se o aluno ja tem irmaos a frequentar a escola

escolhida.
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As escolas que na primeira das figuras acima ja nao tem botao de “Adicionar” disponivel na coluna mais a direita, correspondem aquelas que ja foram

seleccionadas como preferéncias para a matricula.

Devera escolher 5 (cinco) estabelecimentos de ensino

Estabelecimento de ensino Agrupamenta _

Ezcola Bazica de Fernando Pessoa n®. 1, Campo Grande, Lizhoa Ezcolas de Eugénio dos Santos “er +
Ezcola Basica de Lizhoa n.® 121, Campo Grande, Lishos Ezcolas S, Wicente Telheiras “er +
Ezcola Basica de Santo Antonio, Campo Grande, Lishoa Ezcolaz de Eugénio dos Santoz “er +

==anterior 1M seguinte==
3 estabelecimertos de enzing encontradas

Prefaréncia Estabelecimento de ensing

Tem irm3os a fraquentar?

1 Ezcola Basica de Lizhoa n.* 121, Campo Grande, Lizhoa Remowver @ sim O pao

3 Ezcola Bazica de Yila Cha, Sarto Antonio da Charneca, Barreiro Remover i@ cim @ nao

2 Ezcaola Bazica de Sarto Artdnio, Campo Grande, Lizhos Remowver @ sim O nao IIEI

4 Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Remower ) sim @ pan

) Ezcaola Bazica de Fidalguinhos, Lavradia, Barreiro Remover ) =im @ pgo III

Fig. 13c - Preenchimento com os 5 estabelecimentos de ensino. No exemplo, o aluno tem irmaos a frequentar as trés primeiras escolas.
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2.2.10 Recolha dos dados do pai - Passo 4

Neste passo é solicitada a introducao dos dados do pai. Caso nao pretenda introduzir os dados relativos ao pai, devera indicar qual o motivo.

Pretende preencher os dados relativos ao pai do/a aluno/a?

Mao & pazso seguinte | Seleccione um mativa - Sim

Gravar e passo anteriar

Fig. 14a - Inicio do preenchimento de dados do pai.

Pretende carregar os dados do Cartdo de Cidadao do pai dofa aluno/a?
Sim Mo
Fig. 14b -E possivel carregar os dados do pai através do Cartdo de Cidadao. E necessario ter em posse os PIN de autorizacdo.
Inserir Cartdo de Cidadao do pai
Para recolher oz dados do Cartdo de Cidaddo do pai, queira, por favor, inserir o Cartdo de Cidadéo do pai.

Em seguida, prima 'Continuar'.

Continuar

Fig. 14c - Processo de recolha dos dados do pai através do Cartao de Cidadao.
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Dados Pessoais

kame Proprio® | |

ApelidolsT? | |

Data de nascimento® | | (ddd-mim-azaa3)

Tipo de documerto® -

kumero de documento® | |

Fig. 14d - Dados pessoais do pai.

Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 14e - Naturalidade e nacionalidade do pai.
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Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Diztrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig. 14f - Residéncia do pai. E possivel recolher os dados através do Cartdo de Cidadao, sendo necessario o respectivo PIN. Para o efeito, pressione o

botao “Obter dados de morada do Cartao de Cidadao”.

Situacdo Profissional [ pesyisar

Clazze de profizzéo® -
Profiz=zo® -
SituscEo no emprego® -

Hakiltagdes terarias® -

Fig. 14g - Situacao profissional do pai. Tal como para o Encarregado de Educacao é possivel preencher estes dados através da utilizacao de

profissoes previamente carregadas (ponto 2.2.6 do Manual).
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Contactos

Correin electranico |

Pelo menos um dos cortactos telefanicos & de preenchimerto obrigatdrio®

rlimerno de telefone | |

rlimero de telemawvel | |

mimera de telefane no | |
EMprego

Fig. 14h- Contactos do pai. Chama-se a atencao de que o preenchimento de pelo menos um dos campos dos contactos telefénicos é obrigatério. O

campo de correio electronico € facultativo.

2.2.11 Recolha dos dados da mae - Passo 5

Neste passo é solicitada a introdugao dos dados da mae. Caso nao pretenda introduzir os dados relativos a mae, devera indicar qual o motivo.

Pretende preencher os dados relativos a méae do/a aluno/a?

Mao & pazso seguinte | Seleccione um mativa - Sim

Gravar & passo anterior

Fig. 15a - Inicio do preenchimento de dados da mae.
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Pretende carregar dados do Cartdo de Cidadao da mée do aluno?
Sim Mao

Fig. 15b - E possivel carregar os dados da méae através do Cartao de Cidad&o. E necessario ter em posse os PIN de autorizacdo.

Inserir Cartdo de Cidaddo da Mae
Para recolher oz dados do Cartdo de Cidadio da mae
insira agora o Cantdo de Cidad&o da mae e cammegue em "Continuar”

Continuar

Fig. 15¢c - Processo de recolha dos dados da mae através do Cartao de Cidadao.

Dados Pessoais

kame Proprio® | |

ApelidolsT? | |

Data de nascimento® | | (ddd-mim-azaa3)

Tipo de documerto® -

kumero de documento® | |

Fig. 15d - Dados pessoais da mae.
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Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Paortugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 15e - Naturalidade e nacionalidade da mae.

Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Distrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesia* todos az freguesias -

Fig. 15f - Residéncia da mae. E possivel recolher os dados através do Cartdo de Cidad&o, sendo necessario o respectivo PIN. Para o efeito, pressione

o botao “Obter dados de morada do Cartao de Cidadao”.
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Situacdo Profissional [ pegpisar

Clazze de profizzéo® -
Profizzao® -
SituscEo no emprego® -
Habiltagdes terarias® -

Fig. 15g - Situacao profissional da mae. Tal como para o Encarregado de Educacao é possivel preencher estes dados através da utilizacdo de

profissoes previamente carregadas. (ponto 2.2.6 do Manual).

Contactos

Correin electranico |

Pelo menos um dos cortactos telefanicos & de preenchimerto obrigatdrio®

rlimerno de telefone | |

rlimero de telemawvel | |

Mimera de telefone no | |
Emprego

Fig. 15h - Contactos da mae. Chama-se a atencao de que o preenchimento de pelo menos um dos campos dos contactos telefénicos é obrigatério. O

campo de correio electronico é facultativo.
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2.2.12 Adicionar anexos - Passo 6

0 passo seguinte prevé a submissao de outros documentos necessarios ao processo de matricula, sob forma digital. Para adicionar um documento
devera pressionar o botdo “Adicionar anexo”.

Lista de anexos

Documenta Wer documenta _
Digitalizagfo do boletim de vacinas do sluno = Adicionar anexo
Digitalizagfo do comprovativo do locsl de trabalho do encarregado de educacio MEo Adicionar anexa
Digitalizagdo do comprovativo de residéncia do encarresdo de educacio MED Adicionar anexo

Fig. 16a - Anexos ao processo de matricula.

Matricula Electrénica
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e —— —
e ———— ="
|
||
Adicionar anexo {tamanho maximo de 2ZMb)
Digitalizacdo do boletim de vacinas do aluno
Frocurar...
I Adicionar anexo | | Fechar janela I
Concluido
L A

Lista de anexos

Documento Wer documento Entregue™ _

Digitslizacéo do baletim de vacings do aluno Adicionar angxo

Digitalizagéo do comprovativa do local de trabslho do encarregado de educagio M&Eo Adicionar anexo

Digitslizacéo do comprovative de residéncia do encarredsdo de educacio & Adicionar anexo

Fig. 16b - O anexo a carregar para o processo devera ter um tamanho maximo de 2MB. Depois de procurar o ficheiro a anexar devera pressionar o

botao “Adicionar anexo” para que o documento seja carregado para 0 processo.
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Adicionar anexeo {tamanho maximeo de 2Mb)

Digitalizagdo do holetim de vacinas do aluno

Procurar...

Operagdo realizada com éxito.

|.ﬂ«din::in:|nar =] | |Fec:har janels |

Fig. 16¢ - Quando o ficheiro é carregado correctamente, surge a imagem acima.

Lista de anexos

oommenio e o o | |
Digitalizag&o do boletim de vacinas do aluno Sim Aguarda validag&o
Digitalizacdc do comprovativo do local de trabalho do encamegado de educagao M&o Adicionar anexo
DigitalizagGe do comprovative de residéncia do encamegado de educagéo M&o Adicionar anexo

Os anexos introduzidos serdo posteriormente alvo de validagio pela escola.

Fig. 16d - Documento carregado em processo.

Matricula Electrénica
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2.2.13 Finalizar registo de matricula - Passo 7

Para terminar o processo de introdugdo da matricula no sistema, devera verificar os dados introduzidos e submeter a matricula. Caso verifique que

algum dado esta incorrecto ou em falta, podera voltar ao passo onde pretende efectuar alteracdes antes de submeter a matricula.

Lrados do Lrados do Escolas Lrados do pai Dados da mie Anexos 7 Finalizar
encarregadao aluno
de educagio

Fig. 17a - Ultimo passo do processo de matricula.
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Finalizar o processo de matricula

Dados dofa aluno/a

Mome proprio CARLOS GOMES
Apelidols)) MARCIIES ALMEIDL,
Data de nascimento 17-03-1976

Dados do encarregado de educacéo

Parentesco com oda alunofa [Frm&n

Mome Praprio FLi
Apelidols) hanuel
Dados do pai

Mome Praprio Joaguim
Apelidols) Abrartes

Dados da mae

Mome Priprio
Apelidors)

Estabelecimentos de ensino seleccionados

Estabelecimento de ensing

Ezcola Basica de Lishoa n® 121, Campo Grande, Lishoa
Ezcola Basica de Santo Antonio, Campo Grande, Lizhos
Ezcola Basica de Yila Cha, Santo Antonio da Charneca, Barreiro

Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antonio da Charneca, Barreiro

P
1

2
3
4
5

Fig. 17b - Pré visualizagao dos dados de matricula antes de submeter.

Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro
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Ao pressionar o botdo "Submeter Matricula™ estard a assumir total responsahilidade pela fidelidade da informagéao .
preenchida nos formularios anteriormente apresentados. Subimeter Matricula

Gravar e passo anterior Woltar § colocacio Manual de Alunos em Ezcolas

Fig. 17¢c - Detalhe da parte inferior do formulario. Para submeter a matricula devera pressionar o botdao “Submeter Matricula”.

1 Crados do 2 [Crados do 3 Ezcolas 4 [adaos da pai 5 Dados da mie 6 Anexos 7 Finalizar
encarregado alunao

de educagio

Processo de Matricula efectuado com &xito.

Para visualizar & matricula, prima, por favor, Yoltar ao inicio”
Fara imprirnir a matricula, prima, por favar, lmgrimie matricola’

Para imprimir o comprovativo de entrega de matricula, prirma, por favar, lmprirmir comprovativo de entrega de matricula’

Woltar an inicio lingaritmir matricula Iimprimir comprovativo de entrega de matricula

Fig. 17d - Aspecto final do passo 7 apés submissao do processo de matricula com éxito.
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3 UTILIZACAO PELOS SERVICOS DAS DIRECCOES REGIONAIS DE EDUCAGAO

3.1 Matricula Electrénica - Acesso através do Portal das Escolas

Para efectuar o acesso a aplicacao Matricula Electrénica, os servicos regionais devem fazer login no Portal das Escolas.

Inicio Escolas Recursos Moticias e.Escolinha Matricula Electronica Area pessoal

Matricula Electranica » Matricula Electranica

Colocacdo Manual de Alunos em Ezcolas

Fig. 18 - Acesso ao Portal das Escolas e as Matriculas Electronica.

3.2 Consulta de matriculas e alteragao da coloca¢cdao de um aluno

As Direccdes Regionais é permitido o acesso as matriculas dos alunos para consulta e também para alteracdo da colocacdo dos alunos, nos casos em

que tal for necessario.
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Colocagdo de alunos

Concelho E=caola Estado Mirnero de Idertificagdo Marme do aluno

todos oz concelhos » todas azs escolas » todos oz estados w | Filtrar | | | | Pesguizar

Fig. 19a - Filtros de pesquisa.

Para aceder ao processo de matricula de um aluno sao disponibilizados diversos filtros, assim como campos de pesquisa, que podem ser combinados
de forma a restringir os resultados da consulta. E possivel filtrar os dados por qualquer combinacao de concelho, escola e estado de matricula o que
devolvera uma lista de alunos. Para restringir os resultados desta lista, ou caso se pretenda uma pesquisa mais directa, € dada a possibilidade de

pesquisar pelo nimero de identificacdo do aluno e/ou pelo nome do aluno. A figura abaixo mostra uma pesquisa com filtros.

Colocagio de alunos

Concelho E=cala E=tado Hirmero de Identificacdo Mare do aluno

Lizboa - todas as escolas - todos oz estados w | Filtrar | | | |

_ -

1058373568220 CARLOS GOMES MARGLES ALMEID.L 23213123123 Ezcola Basica de Lizhoa n.® 121, Campo Grande, Lizhoa ( pref. 1) Ertregue

primeira ==anterior 171 zeguinte== ultima

Atterar colocacio

Fig. 19b - Pesquisa filtrada pelo campo concelho. Neste caso foi escolhido o concelho de Lisboa.
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Neste exemplo vai proceder-se a alteragao da colocacao do aluno Carlos Gomes Marques Almeida. Uma vez que ja se efectuou a pesquisa do aluno,
para prosseguir &€ necessario assinalar o botdao mais a esquerda, na coluna “Alterar colocacao”, seleccionando assim o registo do aluno e de seguida

pressionar o botao “Alterar colocagao”.

Note-se que o aluno esta neste momento colocado na Escola Basica de Lisboa n.° 121, Campo Grande, Lisboa (pref. 1). A abreviatura entre
parénteses indica que esta foi a primeira preferéncia do aluno. Esta escola ndo ird aparecer na lista de escolas para onde o aluno podera ser colocado

em resultado da alteracao de matricula

Escolher o5 estabelecimentos de ensine

108373568770
CARLOS GOMES MARQUES ALMEIDA

Concelha
Ahrantes - Ezcola Basica da Bemposta, Bemposta Ahrantes Ezcalaz D. Miguel de Almeida Vet +
i zcola Bazica da Caza Branca, Alvega, Abrantes zcolas das Freguesias de Alvega e Concavada Bt +
Freguesia Ezcola B da C B Al Abrarit Ezrolas daz F de Al [ i i
todas as freguesias -
) . Ezcola Basica da Concavada, Concavada, Abrantes E=zcolas das Freguesias de Alvega e Concavada Wer +
Eztabelecimento de enzino
Ezcola Basica de Ahrantes n°. 1, Abrantes (S0 Jodo), Abrartes E=zcolaz D. Miguel de Almeida Wer +
Pesquizar
Ezcola Basica de Shrantes n°. 2, Abrantes (S&o0 Vicente), Abrantes E=zcolas Dr. Manuel Fernandes War +
Ezcola Basica de Ahrantes n°. 3, Alferrareds, Abrantes E=zcolas D. Miguel de Almeida Wer +
Ezcola Basica de Abrantes n°. 4, Abrantes E=zcolas D. Miguel de Almeida WEr +
Ezcola Basica de Abrantes n°. 5, Rossio a0 Sul do Tejo, Abrantes Escolas D. Miguel de Almeida Wer +
Ezcola Basica de Abrantes n°. 6, S&o Miguel do Rio Torto, Abrantes Ezcolas D. Miguel de Almeida R +
Escola Basica de Abrancalhs de Baixo, Abrantes (&0 Vicente), Abrantes Ezcalaz Dr. Manuel Fernandes Vet +
Woltar & lizta de matriculas Altterar colocagio

Fig. 19¢ - Hipoteses de colocacao para o aluno.
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As alternativas de colocacao para o aluno podem ser filtradas por concelho, freguesia ou caso pretenda um estabelecimento de ensino especifico,

pelo nome do estabelecimento. Neste caso foi seleccionado o concelho de Abrantes, pelo que sao apresentadas todas as escolas do concelho.

Para efeitos deste exemplo, o aluno ird ser colocado na Escola Basica de Abrantes n.° 6, Sdo Miguel do Rio Torto, Abrantes. Para tal, devera

seleccionar o botdo mais a direita na coluna “Colocar” correspondente a este estabelecimento de ensino e de seguida pressionar o botao “Alterar
colocagao”.

Colocagdo de alunos

Concelhio Escaola Estado Hamero de Idertificagio Horme do aluno

Abrantes » todas as escolas » todos oz estados + | Filtrar | | |

| Pesguizar

) 10837 3IS63ZLI0 CARLDS GOMES MARGCUES ALMEDS 23213123123 Ezcola Basica de Abrantes n°. 6, S&o Miguel do Rio Torto, Ahbrantes [ pref. 0 Colocado - finalizado

primeira ==anterior 171 seguinte== ultima

Fig. 19d - Processo de alteracao de colocacao finalizado.

0 aluno encontra-se agora colocado na Escola Basica de Abrantes n.° 6, Sao Miguel do Rio Torto, Abrantes (pref. O). A abreviatura entre parénteses

com o algarismo O indica que esta nao foi uma das preferéncias do aluno, mas que resulta de um processo de alteracao de colocacao.
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4 NOTAS ADICIONAIS

4.1 Instalagao do software do controlador do leitor de Smart Card

Caso o icone do leitor de cartdo na barra de tarefas apresentar um erro (v. fig. 19a) devera proceder a instalacdo do controlador Smart Card

disponibilizado, acedendo ao sitio http://www.scmmicro.com/support/pc-security-support/downloads.html e descarregando o controlador SCR3310

USB Smart Card Reader Driver v.2.0 de acordo com o sistema operativo do computador.

’« @ 18:28

Fig. 20a - O leitor de cartao nao possui controlador instalado.

|

4.2 Gestao de Certificados

Apés a instalagao do software controlador do leitor de smart card, no canto inferior direito fica visivel um icone com indicacao da presenca ou nao do

leitor e respectivo cartao.

« @ W 1542

Fig. 20b - Leitor de cartao correctamente instalado e sem Cartao de Cidadao introduzido.

| ’ ’«@g 15:40 ‘

Fig. 20c - Leitor de cartao correctamente instalado e com Cartao de Cidadao introduzido.
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Seleccionar com o botao direito o icone do leitor e no menu de contexto escolher a opgao “Configuracao”.

Gestdo de Certificados

Gestao de Cadigos PIN

| Contgurocio |
Sair

TR < ey 128

Fig. 20d - Aceder ao menu de contexto do leitor de Cartao de Cidadao.

Na janela de “Configuracao do Cartdo de Cidadao” active todas as opgoes disponiveis:

@ Configuracao do Cartdo de Cidadao i x|

[V Reqistar certificados quando o Cartdo for introduzido
[V Remover os certificados quando o cartdo For removido

[V Mostrar Fotografia quando o cartdo For introduzido

| SCM Microsystems Inc. SCR33x USB Smart Card Reader 0 v |

Ok I Cancelar |

]»Leitor de cartdo

Fig. 20e - Janela de configuracao do leitor de Cartao de Cidadao.

Este passo é importante para que, apds a utilizacdo de cada cartdo de cidadao, nao figuem registados os varios certificados, garantindo assim a

confidencialidade dos dados.
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